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Universitatea Tehnicd ,,Gheorghe Asachi” din lagi organizeaza concurs pentru ocuparea unui post
vacant, pe duratd nedeterminati, de referent de specialitate studii superioare debutant, poz.12 din statul
de functii al Directiei Generale Administrative.

L. Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:

L1. Conditii generale:

* si aibd cetdtenia roménd, cetitenia unui stat membru al Unjunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

* sd cunoascd limba roména, scris si vorbit;

* sdaibd virsta minimi reglementati de prevederile legale;

* sdaibd capacitate deplind de exercitiu;

* sd aibd o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideazs, atestatd prin
adeverintd medicald eliberati de medicul de familie sau de unitdti sanitare abilitate;

* sdindeplineascd conditiile de ocupare a postului;

* sdnu aibd antecedente penale incompatibile cu exercitarea functiei pentru care candideazi, cu
exceptia cazului in care a intervenit reabilitarea.

L.2. Conditii specifice:

- studii superioare de lungi duratd absolvite cu diploma de licents sau echivalents;
- fard vechime in specialitatea postului;
- curs de perfectionare/specializare pentru ocupatia de secretar, dovedit cu certificat de
absolvire;
- cunostinfe de utilizare a calculatorului Microsoft Office (Word, Excel), Internet;
- 0 bund cunostere a limbii romane;
- capacitate de planificare/organizare;
- atentie, responsabilitate, meticulozitate, rigurozitate, exigentd, profesionalism, eficients;
- persoand comunicativd, organizati, responsabili, obisnuitd s lucreze cu deadline-uri,
rezistentd la stres, spirit de echipi.
II. Concursul va consta in urmiitoarele etape:
IL.1. Selectia dosarelor de inscriere la concurs: (2 zile lucratoare de la data limitd de depunere a
dosarelor)

e Comunicarea rezultatelor: 1 zi lucritoare de la expirarea termenului de verificare a
eligibilitatii dosarelor;

* Termen pentru contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zi lucritoare de la data
afisdrii selectiei dosarelor;

¢ Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiilor.
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I1.2. Proba scrisd (din bibliografia stabilita)
* Locul desfigurarii concursului: Sala de Consiliu DGA, corpul T, et.1, cam. C-101;
* Data si ora sustinerii: 27.01.2022, ora 10%;
* Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;
e Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afigérii punctajului final;
* Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiei.
IL3. Proba practicd (verificarea cunostintelor si abilitifilor de utilizare si operare PC)
* Locul desfasurdrii probei: Sala de Consiliu DGA, corpul T, et.1, cam. C-101;
e Data si ora sustinerii: se va comunica odati cu afigarea rezultatelor la proba scrisa;
* Afisarea punctajului final pentru proba practica: 1 zi Iucritoare de la finalizarea probei;
* Termen de depunere eventuale contestatii: 1 zi lucratoare de la afisarea punctajului final;
* Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea acestora.
I1.4. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs)
* Locul desfasuririi: Sala de Consiliu DGA, corpul T, et.1, cam. C-101;
* Data i ora sustinerii: se va afisa odati cu rezultatele obtinute la proba practicd (in termen de
max. 4 zile lucritoare de la sustinerea probelor precedente);
* Afisarea punctajului final al interviului: 1 zi lucritoare de la finalizarea acestuia;

* Termen depunere eventuale contestatii cu privire la desfisurarea interviului: 1 zi lucritoare de
la data afigarii punctajului final;

* Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea acestora.
Nota:
* Candidatii se pot prezenta la wrmdtoarea etapd numai dacd sunt admisi la etapa precedentd;
** Sunt declarati admisi la fiecare dintre probele concursului, candidatii care au obfinut minimum 50 de puncte;
*** Rezultatele finale privind concursul se vor afisa in termen de maximum 1 zi lucrétoare de la expirarea datei de depunere a
contestatiilor pentru ultima probd, cu menfiunea ,, admis” sau »respins”,

HI.  Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

¢ cerere de Inscriere la concurs, adresatd Rectorului Universititii Tehnice “Gheorghe Asachi”
din Iasi (Anexa nr.1);

* copie dupd actul de identitate si dupa certificatul de nastere. Actul de identitate si
certificatul de nastere in orginal, se va prezenta la Biroul Personal, la depunerea dosarului,
pentru a certifica conformitatea copiei cu originalul;

* copii dupd diplomele de studii si alte acte ce atestd efectuarea unor specializéri. Diplomele
de studii, in original, se vor prezenta la Biroul Personal, la depunerea dosarului, pentru a
certifica conformitatea copiilor cu originalele;

* copie dupd carnetul de muncd sau dupi caz, adeverintele care atestd vechimea fn munc, in
meserie si/sau in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului. Carnetul de munci sau
dupd caz, adeverintele, in original se vor prezenta la Biroul Personal, pentru a certifica
conformitatea copiilor cu originalele, in cazul ocupdrii postului;

e cazier judiciar sau o declarafie pe propria raspundere ¢ nu are antecedente penale care sa-1
facd incompatibil cu functia pentru care candideazi. Candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria rispundere ci nu are antecedente
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penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel
mai tarziu pani la desfdsurarea primei probe a concursului;
* adeverintd medicald care atests starea de sinitate corespunzitoare, eliberati cu cel mult 6

(sase) luni anterior derularii concursului de citre medicul de familie sau de catre unitatile
sanitare abilitate;

e curriculum vitae.
Dosarele de concurs se vor depune incepénd cu data de 05.01.2022 péni la data de 18.01.2022, ora

14:00, la Directia Resurse Umane — Biroul Personal, corp T, et.1, cam. C-104, tel. 0232/70111 1, int. 2575.
IV.  Bibliografia si fisa postului se vor afisa impreund cu anuntul.

Sef Serviciu E.R.U.,
Ing. Gabriel Florea
< .

(UI/
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Se aproba,
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Prof.univ.dr.ing. Dan CASCAVAL
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BIBLIOGRAFIE
pentru ocuparea postului vacant de referent de specialitate,
studii superioare, debutant, din cadrul

Directiei Generale Adminitrative

1. Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completirile ulterioare;
Legea Arhivelor nr. 16/1996 (cu modificari);

Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente;

Eal I

Normativ privind caracteristicile tehnico-functionale ale spatiilor si echipamentelor de

depozitare si conservare a arhivelor aflate in administrarea creatorilor publici si privati de

arhivd aprobat prin Ordinul de Zi pe Unitate al Directorului Arhivelor Nationale nr.

235/05.07.1996 modificat si completat cu Dispozitiile Zilnice ale Directorului Arhivelor

Nationale nr. 39 din 26.02.2015 si nr. 131/14.07.2020;

5. Ordinul nr. 137 din 27 septembrie 2013 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
aplicarea unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996;

6. Nomenclatorul arhivistic al Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din Iasi;

7. Legeanr. 319/2006 a securititii si santatii in munci;

8. Legea nr. 307/2006 privind apérarea impotriva incendiilor;

9. Regulamentul Intern al Universitétii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din Iasi — REG.01;

10. Codul de etica si deontologie profesionald — TUIASI.COD.01;
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11. Procedura de functionare a arhivei — PO.SAP.03;

12. Procedura privind implementarea Legii antifumat nr. 15/ 2016 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 349/ 2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului
produselor din tutun, publicatdi in Monitorul Oficial nr. 72 din 1 februarie 2016 -
TUIASLPOS.23;

13. Regulamentul de organizare si functionare a Directiei Generale Administrative — REG.03;

14. Procedura de reglementare a accesului in imobilele Universititii Tehnice ,,Gheorghe Asachi”
din Iasi, PO.SAP.01;

15. Instructiuni proprii privind comunicarea si mésuri de prim ajutor in caz de accident — IP-SSM-
02;

16. Instructiuni proprii de securitate si sdnétate in munca privind utilizarea echipamentelor cu ecran
de vizualizare IP-SSM 09;

17. Instructiuni proprii de securitate si sdndtate in munca pentru semnalizarea de securitate §i/sau
de sinitate la locul de munci IP-SSM 17,

18. Instructiuni proprii de securitate §i sdnétate in muncé pentru activitéti de birou IP-SSM 30;

19. Instructiuni proprii pentru luarea unor méisuri temporare in vederea prevenirii contamindrii cu
noul coronavirus SARS-COV2 si asigurdrii desfésurarii activitatii la locul de munca in conditii

de securitate si sdnétate In munca, aplicabile in perioada stérii de alertd — IP-SSM 32.
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ANEXA NR.5-DRU.07 AUX-DID, NEDID

Se aproba,
Rector,
Prof. univ. dr. ing. Dan Cascaval

FISA POSTULUI
anexanr. ..... la contractul individual de munci nr. ........ fewewi e e *)

nume/ prenume salariat ocupant al postului

(*)Notii:

In situatia intocmirii fisei individuale corepunzdtoare unui post vacant sau temporar vacant
care se va scoate la concurs nu se vor completa referinfe cu privire la numdarul anexei §i

numele §i prenumele salariatului

I Elemente de identificare ale postului

1.Structura organizatoricd (locul de munci):

Directia Generald Administrativa

2.Actul administrativ intern emis (tip/nr./data):

2.Denumirea postului :

Referent de specialitate debutant

3.Tipul postului: didactic auxiliar

o permanent — dindatade ................

4.Nivelul postului:

o de conducere
o de coordonare
o de executie

5.a.Gradul functiei de conducere (I/11): debutant
b.Grad/ Treaptd profesionald corespunzatoare

functiei:

6.Numirul pozitiei postului din statul de functii | Poz. 12

corespunzitor structurii organizatorice:

7.Cod COR:

8.Nivel studii;

o Studii superioare (S)

9.Timpul de munci

o norma Intreagd

10.Conditii de munci:

o normale

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice,

Data

Semnétura
salariatului,
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11.Domeniul de studii:

o toxicitate

12.Vechime in munca:

13.Vechime in specialitate:

14. Competente:

15.Relatii: a) ierarhice
(de subordonare):
b) functionale
(in cadrul structurii organizatorice):

Se subordoneazi Directorului General Administrativ

¢) de colaborare
(cu alte structuri organizatorice):

Cu toate structurile (directii, servicii, birouri,

compartimente, facultéti) din cadrul universititii.

_lg.Delegare de sarcini:

17. Certificate/ Atestate/ Diplome / Alte
documente relevante care atesti efectuarea unor
specializiri / calificari:

I1. Descrierea activititilor corespunzitoare postului

1. Atributii

a) Se deplaseaza la facultdti pentru indrumare privind arhivarea materialelor si ajuta
efectiv la respectarea prevederilor Legii nr. 16 din 2 aprilie 1996 privind Arhivelor
Nationale, cu modificarile si completirile ulterioare;

b) Preia pe bazd de proces-verbal documentele create de structurile universitifii la

termenele de arhivare corespunzitoare;

¢) Verificd si preia de la structurile organizatorice ale universititii, pe bazi de inventare,

dosarele constituite;

d) La preluarea documentelor verifica fiecare dosar, urmirind respectarea modului de
contitutire a dosarelor si concordanta intre continutul acestora si datele inscrise in inventar.
In cazul constatérii unor neconcordante elle se aduc la cunostinta compartimentului creator,

care efectueazé corecturile ce se impun;

e) Urméreste modul de aplicare a nomenclatorului arhivistic la constituirea dosarelor;
f) Organizeaza depozitul de arhivi conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;
g) Verificd arhiva si pregiteste datele solicitate de structurile organizatorice ale

universitatii;

h) Pregiteste unititile arhivistice (inventarele documentelor pe facultifi si servicii care au
termenul de pastrare stabilite conform Nomenclatorului) necesare pentru comisia de

selectionare;

i) intocmeste listele de selectionare, conform normelor in vigoare, in vederea predarii
unitifilor arhivistice cu termen depasit, dupa aprobarea Arhivelor Nationale;

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice,

Data

Semnatura
salariatului,

Page 2 of 6




j) Tine la zi registrul de evidenta curenti a intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice;

k) Mentinea ordinea si curitenia in depozitul de la Arhiva universititii;

1) Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberirii copiilor si certificatelor
solicitate, de catre angajati sau fosti angajati, pentru dobandirea unor drepturi in
conformitate cu legislatia in vigoare;

m) Intocmirea si tehnoredactarea referatelor cu veniturile, sporurile, plata cu ora, activititi
de cercetare-integrare (contracte cu diferite institutii);

n) Pune la dispozitia structurilor universititii, documentele solicitate pe baza de cerere,
conform Procedurii de functionare a arhivei — PO.SAP.03;

0) Asigurd legatura cu Arhivele Nationale;

p) Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectuarii operatiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

q) Elibereazi copii ale documentelor depuse in arhiva universititii numai cu aprobarea
conducerii universitaii;

1) Asistd la consultarea documentelor depuse in arhiva universititii, de ciitre persoancle
interesate numai la sediul arhivei;

s) Supervizeazi si oferd consultantd persoanelor care au acces la documentele din arhivi;
t) Face parte din Comisia de selectionare a documentelor, numiti prin Decizia Rectorului;
u) Tine evidenta documentelor primite;

v) Raspunde in calitate de executant de calitatea lucrarilor efectuate;

w) Foloseste tehnica de calcul si de copiere a documentelor;

x) Se ingrijeste ca toate incdperile arhivei sa indeplineasca conditiile PSI si de pastrare in
sigurantd a documentelor arhivistice.

1. Responsabilitati

(1) are obligatia de a analiza sistematic, de a evidentia si de a ordona documente in arhiva
universititii, astfel incat sa optimizeze timpul pentru gisirea unui document necesar;

(2) raspunde de realizarea calitativi i la termen a lucririlor specifice activitatii;

(3) raspunde de legalitatea, confidentialitatea si corectitudinea datelor si informatiilor
specifice activitatii;

(4) respectd prevederile Regulamentului Intern al Universititii Tehnice ,,Gheorghe Asachi”
din lasi

(5) respecté prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a universititii si al
structurii organizatorice din care face parte;

(6) respecti prevederile Contractului colectiv de munci la nivelul universititii;

(7) respecta prevederile Codului de etica profesionali;

Semnétura

conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,

Data
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(8) respectd normele, procedurile de sénatate si securitate a muncii, de prevenire si stingere
a incendiilor, precum si de situatii de urgent3, in conditiile legii;

(9) raspunde de aplicarea corectd a normelor legale privind activitatea in cadrul

structurii/compartimentului;

(10) raspunde de lucrarile intocmite si semnate;

(11) réaspunde prin activitatea depusi de respectarea principiului responsabilititii, principiul
bunei administrari si principiul unei bune conduite, cu un grad inalt de profesionalism si
daruire, in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate in folosirea resurselor si bunurilor
din patrimoniul universitatii;

(12) respectd prevederile stabilite in procedurile de proces/sistem, operationale/de lucru
aprobate;

(13) indeplineste si alte sarcini repartizate de angajator;

(14) insugirea si respectarea normelor si instructiunilor de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora;

(15) sd coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securititii si sinatatii in
munca;

(16) si asigure pastrarea secretului profesional privind activititile care se desfisoara in cadrul
spatiului de lucru.

2. Norme etice obligatorii

(1) va aborda un comportament care si exercite o influentd pozitivi asupra colaboratorilor;

(2) in toate activitafile pe care le desfasoard va fi cilduzit de obiectivitate, solicitudine,
adevir, sobrietate si bun gust;

(3) va respecta competenta profesionala a colegilor, va lucra in echipi, va sustine si va
promova obiectivele structurii de unde provine;

(4) va servi cu responsabilitate interesele universititii, ale conducerii, ale salariatilor;

(5) va respecta programul de lucru;

(6) va contribui la promovarea imaginii universitatii;

(7) adoptd permanent un comportament in masurd si promoveze imaginea si interesele
universitatii.

IV. Acte normative de referinti ce vor fi aplicate si respectate de ocupantul postului

(1) Legea 53/2003-Codul Muncii, cu modificarile si completirile ulterioare;

(2) Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din Iasi — REG.01;

(3) Codul de eticd si deontologie profesionalda — TUTASI.COD.01;

(4) Legea nr. 16 din 2 aprilie 1996 privind Arhivelor Nationale

(5) Instructiuni privind activitatea de arhivd la creatorii si detindtorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996

Semnatura

conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,

Data
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(6) Normativ privind caracteristicile tehnico-functionale ale spatiilor si echipamentelor de
depozitare si conservare a arhivelor aflate in administrarea creatorilor publici si privati
de arhiva aprobat prin Ordinul de Zi pe Unitate al Directorului Arhivelor Nationale nr.
235/05.07.1996 modificat si completat cu Dispozitiile Zilnice ale Directorului
Arhivelor Nationale nr. 39 din 26.02.2015 si nr. 131/14.07.2020;

(7) Ordinul nr. 137 din 27 septembrie 2013 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind aplicarea unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr.
16/1996;

(8) Procedura de functionare a arhivei — PO.SAP.03;

(9) Procedura privind implementarea Legii antifumat nr. 15/ 2016 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 349/ 2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului
produselor din tutun, publicati in Monitorul Oficial nr. 72 din 1 februarie 2016 —

TUIASLPOS.23;

(10) Regulamentul de organizare si functionare a Directiei Generale Administrative —
REG.03;

an Procedura de reglementare a accesului in imobilele Universitdtii Tehnice
,»Gheorghe Asachi” din Iasi, PO.SAP.01;

(12) Instructiuni proprii privind comunicarea §i masuri de prim ajutor in caz de
accident — IP-SSM-02;

(13) Instructiuni proprii de securitate §i s#ndtate in muncd privind utilizarea
echipamentelor cu ecran de vizualizare IP-SSM 09;

(14) Instructiuni proprii de securitate §i siindtate in muncid pentru semnalizarea de
securitate gi/sau de sanitate la locul de munca IP-SSM 17,

(15) Instructiuni proprii de securitate gi sindtate in muncad pentru activititi de
birou IP-SSM 30;

(16) Instructiuni proprii pentru luarea unor masuri temporare in vederea prevenirii

contamindrii cu noul coronavirus SARS-COV2 si asigurarii desfigurarii activitatii la
locul de munci in conditii de securitate si sénitate in muncd, aplicabile in perioada
starii de alertd — IP-SSM 32;

V. Réaspunderea disciplinari

Neindeplinirea corectd si la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage
dupa sine sanctionarea disciplinard, materiala, civild sau penalid conform prevederilor legii.

Semnatura

conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,

Data
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intocmiti de :
Numele si prenumele
Functia de conducere
Semnétura
Data intocmirii

............................................................................
............................................................................
.............................................................................

Contrasemnati de:
Numele si prenumele
Functia
Semnétura
Data contrasemnarii

.............................................................................
.............................................................................
.............................................................................

...................................

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului:
Numele st prenumele
Functia
Semnétura
La data de

..............................................................................
...............................................................................
...............................................................................

Prezenta fisa individuald de post a fost intocmitd in 3 exemplare originale si va fi
distribuitd in cazul postului ocupat, dupi semnarea de citre salariat si conducitorul structurii
organizatorice/ seful ierarhic al acestuia, ulterior aprobati de Rector, astfel :

- Exemplarul 1 —la Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidentd Resurse Umane
— Biroul Personal, transmis prin Registratura TUIASI in vederea arhivirii la dosarul

de personal al salariatului ocupant al postului respectiv;
- Exemplarul 2 — la salariat;

- Exemplarul 3 - la conducitorul structurii organizatorice/seful ierarhic din care

face parte salariatul.
Semnatura
conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,
Data
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